
 

ประกาศเทศบาลต าบลก้านเหลือง 

เรื่อง    การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการ  และอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของส่วนราชการ 

                                                       ************************************************ 

  ตามท่ีเทศบาลต าบลก้านเหลือง   ได้รายงานขอความเห็นชอบก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  
การแบ่งส่วนราชการ  และอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ  ของส่วนราชการของเทศบาล  ต่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น  ( ก.ท.จ.  ขอนแก่น )  

 บัดนี้  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น  ( ก.ท.จ.ขอนแก่น )  ในการประชุม
ครั้งที่ ๔/๒๕๕๙  เมื่อวันที่  ๒๙  มีนาคม  ๒๕๕๙   เห็นชอบให้เทศบาลต าบลก้านเหลือง  ก าหนดโครงสร้าง
ส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการภายในและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการของเทศบาล  ซึ่ง
แจ้งให้เทศบาลทราบแล้วตามหนังสืออ าเภอแวงน้อยที่    ขก ๐๐๒๓.๒๕/๘๐๕  ลงวันที่   ๔  เมษายน  ๒๕๕๙ 

ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับ  กลาง)  เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของเทศบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ เรื่องที่
นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาลเรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจ
หน้าที่ของปลัดเทศบาล เรื่องซึ่งตกลงกันไม่ได้  ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา เรื่องในหน้าที่
ส านักงานเทศบาลเรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืน
ใด เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่างๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

๑. ส านักปลัดเทศบาลมีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป   ระดับ  ต้น)  เลขที่
ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล  และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน
ราชการใดในเทศบาล โดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้
เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล และควบคุมการปฏิบัติงานธุรการ
ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน  ดังนี้ 

 

 ๑.๑ฝ่ายอ านวยการ  (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับ  ต้น )เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒  
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง รองจากหัวหน้าส านักปลัด  โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล  และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน
ราชการใดในเทศบาล โดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้
เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล และควบคุมการปฏิบัติงานธุรการ
ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน  ดังนี้ 

 
 



-๒- 

  ๑.๑.๑งานบริหารงานทั่วไปมีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑)  งานรวบรวมข้อมูลเอกสารของทางราชการ  เพ่ือจัดพิมพ์และแจกจ่ายให้ประชาชน
ทราบ 
   (๒)  งานรวบรวมข้อมูลเอกสารทางราชการส าหรับเผยแพร่ของทุกส่วนราชการ 

(๓)  การจัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์เทศบาล   และเอกสารเผยแพร่ทางเว็ปไซด์ 
   (๔) การจัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์เทศบาล  แผ่นพับ  ใบปลิว 
   (๕)  การถ่ายภาพ  และรวบรวมภาพถ่ายโครงการที่เทศบาลจัดท า 
   (๖)  สรุป  รวบรวม  ทุกโครงการที่เทศบาลจัดท าเพ่ือประชาสัมพันธ์ทุกสิ้นปี 
   (๗)  ประชาสัมพันธ์เชิญหน่วยงานส่วนราชการ  ประชาชน  เข้าร่วมกิจกรรมของเทศบาล 
   (๘)  งานระเบียบและสัญญา 
   (๙)  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติ 
   (๑๐)  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับประชุม 
   (๑๑)  งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม 
   (๑๒)  การจดบันทึกรายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ 
   (๑๓)  งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
   (๑๔)  งานติดตามผลงานตามมติที่ประชุม 
   (๑๕)  การตอบปัญหาและชี้แจงต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
   (๑๖) การเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 
   (๑๗) การร่าง  โต้ตอบหนังสือ 
   (๑๘) งานรับรองพิธีต่างๆ 
   (๑๙) งานเลขานุการนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  คณะผู้บริหาร  และ
สมาชิกสภาเทศบาล 
   (๒๐) งานด าเนินการเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการของนายกเทศมนตรี                  
รองนายกเทศมนตรี  คณะผู้บริหาร  และสมาชิกสภาเทศบาล 
   (๒๑) งานประชุม/สัมมนาของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  คณะผู้บริหาร  
และสมาชิกสภาเทศบาล 
   (๒๓)งานการยื่นแบบแสดงรายการทะเบียนทรัพย์สินของนายกเทศมนตรี  รอง
นายกเทศมนตรี  คณะผู้บริหาร  และสมาชิกสภาเทศบาล 
   (๒๔) งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัตินายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  
คณะผู้บริหาร  และสมาชิกสภาเทศบาล 
   (๒๕) งานให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหา  เกี่ยวกับ  กิจการสภา 
   (๒๖)งานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



                                    -๓- 

๑.๒.๓  งานธุรการมีหน้าที่เก่ียวกับ 

๑. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของนายกเทศมนตรี รอง
นายกเทศมนตรีหรือคณะเทศมนตรี   สมาชิกสภาเทศบาลและพนักงานเทศบาล 

๒. งานสวัสดิการของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรีหรือคณะผู้บริหารและ
สมาชิกสภาเทศบาล   

๓. งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือมา 
๔. งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
๕. งานเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีในสังกัด 
๖. งานต้อนรับและเลี้ยงรับรองต่างๆ   
๗. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒.๓  งานการเจ้าหน้าที่    มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                               (๑) การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 

          (๒)  การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
    (๓)  การการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 

(๔)  การทะเบียนประวัติ  และบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(๕)  การปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(๖)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 

          (๗)  การขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(๘)  การพัฒนาบุคลากร 

 (๙) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณี
พิเศษ  

    (๑๐)  การทะเบียนประวัติ และบัตรประวัตินายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรีและ
สมาชิกสภาเทศบาล  รวมทั้งงานบัตรประจ าตัว 

 (๑๑)  การประกันสังคมลูกจ้างเทศบาล 
 (๑๒)  การการลาประเภทต่าง ๆ  ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
 (๑๓)  การอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑.๑.๔  งานแผนและงบประมาณ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  (๑)การการวิเคราะห์   วิจัยข้อมูลเพื่อประกอบในการก าหนดนโยบาย   
   (๒)  การการประสานแผน  ประมวลแผน  จัดท าแผน พัฒนาเทศบาล 
   (๓)การติดตามผลการด าเนินงานตามแผน   
            (๔)การการวิเคราะห์   จับข้อมูลเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
            (๕)การการประสานข้อมูล ประมวลข้อมูล รวบรวม จัดท าเทศบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 
            (๖)   การอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



                                              -๔- 

๑.๑.๕งานพัฒนาชุมชน   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

  (๑)  การสนับสนุนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุพิการเอดส์ 
                                (๒)  การสนับสนุนผู้ประสบปัญหาสาธารณะภัยผู้ด้อยโอกาสในสังคม 
     (๓)  การฌาปนกิจสงเคราะห์ 
                                (๔)   การส่งเสริมและพัฒนาเยาวชนในชุมชน 

            (๕)  การกีฬาและนันทนาการชุมชน 
             (๖)  การเคหะชุมชน 
             (๗)  การสร้างความเข้มแข็งของครอบครัว 
             (๘)  การจัดตั้งชุมชนย่อยเพ่ือพัฒนา 
             (๙)  การเลือกตั้งหรือสรรหาคณะกรรมการชุมชน 
             (๑๐) การแต่งตั้งและการหมดสมาชิกภาพกรรมการชุมชน 
    (๑๑) การแผนที่ชุมชน 
    (๑๒) การสถิติข้อมูลชุมชน 

๑.๒ฝ่ายปกครอง  มีหัวหน้าฝ่ายปกครอง(นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น )เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๑-
๒๑๐๑-๐๐๓   เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างรองจากหัวหน้าส านักปลัดโดยมีหน้าที่
เก่ียวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของงานต่าง  ๆ ดังนี้ 

๑.๒.๑  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(๑)  การควบคุมและบังคับตาม พ.ร.บ.ป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. 2542 

    (๒) งานตรวจอาคารสถานที่ท่ีอาจจะเกิดอัคคีภัยได้ง่าย 

   (๓) งานควบคุมและตรวจสถานที่ของนายตรวจอัคคีภัย 

   (๔) งานควบคุมก าจัดหรือท าลายสิ่งที่อาจเกิดอัคคีภัยในสถานที่ 

   (๕)   งานท าแผนการตรวจระบบความปลอดภัยในสถานที่ 

    (๖)   งานส่งเสริมการจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ 

    (๗)   งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ระบบความปลอดภัย 

    (๘)   งานตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภัยในสถานที่ 

(๙)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

(๑๐) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

(๑๑) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ
ป้องกันบรรเทา และระงับสาธารณภัยต่างๆ      



                         -๕- 

(๑๒)  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(๑๓)  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 

(๑๔)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 

(๑๕)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ง
ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เช่น 
อุทกภัย วาตภัย 

(๑๖)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๒.๒งานทะเบียนราษฎร    มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) งานบังคับการตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎรพ.ศ. 2534 

(2) งานบังคับการตาม พระราชบัญญัติสัญชาติ  พ.ศ.2508 

(3) งานปฏิบัติตามระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 

(4) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

            ๒. กองคลัง   มีผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลังระดับ ต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-
๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑    เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ  การน าส่งเงิน   การเก็บรักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน  การ
ตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ  บ านาญ  เงินอ่ืนๆ  งาน
เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียน
คุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี  งานเกี่ยวกับ
การพัสดุเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย   ประกอบด้วยส่วนราชการภายในดังนี้ 

๒.๑ฝ่ายบริหารงานคลัง(นักบริหารงานการคลัง๗ระดับ ต้นเลขที่ต าแหน่ง๐๕-๒-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๒เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง รองจากผู้อ านวยการกองคลัง  โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ  การน าส่งเงิน   การเก็บรักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน  การ
ตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ  บ านาญ  เงินอ่ืนๆ  งาน
เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียน
คุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี  งานเกี่ยวกับ
การพัสดุเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย   ประกอบด้วยส่วนราชการภายในดังนี้
ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน  ดังนี้ 

 

 



๒.๑.๑งานการเงินและบัญชี     มีหน้าที่เก่ียวกับ                  

๑. การตรวจสอบการเบิกจ่ายทุกประเภท 
๒. การจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
๓. การจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จา่ย 
๔. การจัดท าบญัชีและทะเบยีนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
๕. การจัดท ารายงานประจ าวัน   ประจ าเดือน   ประจ าปี   และรายงานอ่ืน ๆ  
๖. เร่ืองอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

                         -๖- 

 ๒.๑.๒งานพัสดุและทรัพย์สิน    มีหน้าที่เก่ียวกับ 

          (๑)  การซื้อและการจ้าง 

(๒)  การซ่อมและบ ารุงรักษา 

(๓)  การจัดท าทะเบียนพัสดุ 

(๔)  การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 

(๕)  การเก็บรักษาและการเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์  

(๖)  การจัดท าบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑ์           

(๗)  การจัดท าประกาศประกวดราคา 

(๘)  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

(๙)  การหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 

(๑๐)  การจ าหน่ายพัสดุ/การลงจ่ายออกจากบัญชี 

(๑๑)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒.๑.๓งานจัดเก็บและพัฒนารายได้    มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 (๑)  การศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   
ค่าธรรมเนียม  และจัดหารายได้อ่ืน ๆ  ของเทศบาล 

 (๒)  การวางแผนการจัดเก็บรายได้  และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บ
รายได้ 

 (๓)  การวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 



 (๔)  การพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน   และก าหนดค่ารายปีของภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 

 (๕)  การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 

          (๖)  การจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 

 (๗)  การตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน   
หรือค าร้องภายในก าหนด  และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนด ของแต่
ละปี   

 (๘)  การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี  กรณีไม่มายื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สินภายในก าหนด 

 (๙)  การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่มาช าระภาษี   ค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืนภายในก าหนด 

 

 

 

                                    -๗- 

  (๑๐)  การประสานงานกับงานนิติการเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น    
(ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

(๑๑)  การด าเนินการยึดอายัด   และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 

(๑๒)  การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือการเร่งรัดรายได้ 

(๑๓)  เรื่องอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. กองช่างมีผู้อ านวยการกองช่าง  ( นักบริหารงานช่าง  ระดับ ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๕-
๒๑๐๓-๐๐๑เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบ
และเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการ
ปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรม
เครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์ อะไหล่ 
น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วยงานภายใน  ดังนี้ 

 

 



๓.๒  งานผังเมือง   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

                               ( ๑ ) การจัดท าผังเมืองรวม 
                               ( ๒ ) การจัดท าผังเมืองเฉพาะ 

 ( ๓ ) การส ารวจรวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง   ให้ค าปรึกษาด้านผังเมืองและ
สิ่งแวดล้อม  และงานพัฒนาปรับปรุงชุมชนแออัด   

                              ( ๔ ) การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
                              ( ๕ ) การจัดท าแผนที่ภาษี 

( ๖ ) การควบคุมแนวเขตถนน   ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
                               ( ๗ ) การตรวจสอบโครงการพัฒนาเมือง 
                               ( ๘ ) การควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
                               ( ๙ )การวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 

๓.๒งานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   (๑)  การก่อสร้างถนน  สะพาน   ทางเท้า   เขื่อน   และสิ่งติดตั้งอ่ืน ๆ  
(๒)  การวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 

(๓)  การซ่อมบ ารุงถนน   สะพาน   เขื่อน    ทางเท้า 
(๔)  การควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 

(๕)  การประมาณราคาเก่ียวกับการบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
(๕)  เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.  กองการศึกษามีผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-
๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ การจัดการศึกษาปฐมวัย  โดยให้มี งานการศึกษาปฐมวัย  งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม และ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน   ดังนี้ 

 

 

                                                                -๘- 

  ๔.๑ฝ่ายบริหารการศึกษามีหัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา  (นักบริหารงานการศึกษา ระดับ
ต้น )  เลขท่ีต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  
รองจากผู้อ านวยการกองการศึกษา  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การจัดการศึกษาปฐมวัย  โดยให้มี 
งานการศึกษาปฐมวัย  งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน   ดังนี้ 

   



๔.๑.๑ งานการศึกษาปฐมวัย   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   (๑) การควบคุมดูแลการจัดการศึกษาปฐมวัย 

   (๒) การควบคุม จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอน 

   (๓) การจัดตั้งสถานเลี้ยงดูเด็กและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ 

 (๔) การเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ  กฎ  ระเบียบ  และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับการ
จัดการศึกษาปฐมวัย 

   (๕) การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

   (๖) การพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

   (๗) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๑.๒งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   (๑)  การควบคุมดุแลการจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

(๒) การควบคุม จัดเตรียม และให้บริการวัสดุ อุปกรณ์ สื่อการเรียนการสอนแก่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                      

   (๓)  การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   (๔)  การเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ  กฎ  ระเบียบ  และนโยบายของทาง
ราชการ 

   (๕)  การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

   (๖)  การพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 

   (๗)  การส่งเสริมการปฏิบัติตนตามหลักธรรมของศาสนา  

   (๘)  การส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นทางด้านศาสนา 

(๙)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

                                

 



-๙- 

๕. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมมีผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข
ระดับ ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงาน
จ้างโดยมีหน้าที่เกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชนส่งเสริมสุขภาพและอนามัยการป้องกันโรคติดต่องานสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อมและงานอ่ืนๆประกอบด้วยส่วนราชการภายในดังนี้ 

๕.๑  งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(๑)  การส่งเสริมพัฒนาการสุขาภิบาลและการออกใบอนุญาตสถานประกอบกิจการ
ต่างๆในเขตเทศบาล 

  (๒)  การควบคุมการประกอบกิจการที่อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

   (๓)  การควบคุม ป้องกันการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะแวดล้อม  อันจะมีผลหรือ
อาจจะมีผลต่อสุขภาพและคุณภาพชีวิตของประชาชน 

(๔)  อาชีวอนามัย 

(๕)  การประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 

(๖)  สุสานและฌาปนสถาน 

(๗)  การคุ้มครองผู้บริโภค 

(๘)  การควบคุมสัตว์เลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ 

(๙)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕.๒งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

(๑)  การวางแผนและพัฒนาระบบจัดการมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล 

(๒)  การพัฒนาเครือข่ายและสร้างความร่วมมือในการจัดการมลูฝอยและสิง่ปฏิกูล 

 (๓)  การดูแลและควบคุมการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

   (๔)  การสร้างจิตส านึกประชาชนในการลดการสร้างขยะ 

 (๕)  การน าขยะรีไซเคิลมาใชป้ระโยชน ์

 (๖)  การน าขยะย่อยสลายมาใช้ประโยชน์ 

 (๗)  การจัดการขยะอันตราย 

 (๘)  การจัดเก็บ  รวบรวม  และขนส่งมลูฝอยไปก าจัดตามหลักสุขาภิบาล 

 (๙)  การเก็บขนขยะติดเชื้อ 

 (๑๐)  การบริหารสถานีขนถ่ายมูลฝอย   และคัดแยกกลับมาใชป้ระโยชน์ 

 (๑๑)  การดูแล  ซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล  เคร่ืองยนต์ที่ใช้ในการปฏบิัติงาน 

                   (๑๒)  การจัดการการด าเนินกิจกรรมต่างๆของศูนย์บริการสาธารณสุขเกิดประสิทธิภาพ
ประสิทธผิลมีคุณภาพและครอบคลุมพื้นที่รับผิดชอบ 



               (๑๓)การป้องกันและสร้างเสรมิภูมิคุ้มกันโรคในโรงเรียนและชมุชน 

               (๑๔)  การป้องกันโรคติดต่อ 

 

                                                              -๑๐- 

   (๑๕)  การควบคุมแมลงและพาหนะน าโรค 

   (๑๖)   การเฝ้าระวังทางระบาดวิทยา 

   (๑๗)   การสอบสวนและควบคุมโรคติดต่อ 

   (๑๘)  การวิเคราะห์สภาพปัญหาของสถานบริการ และสภาวะสุขภาพ ของ
ประชาชนในพื้นท่ีรับผิดชอบ                      

   (๑๙)  การรักษาความสะอาดถนน  รักษาความสะอาดตลาดสด ทางเท้าและที่
สาธารณะ 

   (๒๐)  การรักษาความสะอาด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

   (๒๑)  การจ้างเหมาเอกชนในการรักษาความสะอาดถนนและตลาดสด 

   (๒๒)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๖.  หน่วยตรวจสอบภายใน มีปลัดเทศบาล   (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับ กลาง ) เป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง   โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการตรวจสอบบัญชี   
เอกสารการเบิกจ่าย เอกสารการรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี งานตรวจสอบ
พัสดุและการเก็บรักษา งานตรวจสอบทรัพย์สินและการท าประโยชน์จากทรัพย์สินเทศบาล และงานอ่ืน ๆ  ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย   

 ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่  ๑  มกราคม  ๒๕๕๙ เป็นต้นไป 
 

       ประกาศ   ณ   วันที่   ๔   เดือน  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๕๙ 

 
 

 บุญทัย นารินทร์ 

(นายบุญทัย  นารินทร์) 
นายกเทศมนตรีต าบลก้านเหลือง 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


